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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAN PHU PONG Péc lap - Tw do - Hanh phtc
Sb:04 /QD-UBND Tdn Phii Bong, ngay 10 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché hoat dong ciia Bo phén tiép nhén va trao tra két qua
theo co ché mot cira, mgt cira lién thong thugc Uy ban Nhan dan
x4 Tan Pha Pong

UY BAN NHAN DAN XA TAN PHU PONG

Can cir Luat T 0 chikc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015 va Luat
Swra ‘do”i, bo sung mot so dieu cua Ludt To chiee Chinh phu va Ludt Té chirc chinh
quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia Chinh phu
Vvé viéc thuc hién co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong trong gidi quyét thii tuc

hanh chinh;

Can cir Nghi dinh 6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cia Chinh
phii vé sira doz b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 vé thuc hién co ché mdt cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc

hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 581/QD-UBND-HC ngay 24 thang 6 nam 2015 ciia UBND
tinh Bong Thap vé viéc thuc hién co ché mot cua, co c}‘zé mot cua lién thong tai cac co
quan hanh chinh, don vi sw nghiép trén dia ban tinh Dong Thap;

Theo dé nghi ciia Céng chirc vin phong théng ké xa Tan Phii Déng.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché hoat déng cua bo phan
tiép nhan va tra két qua thuoc Uy ban Nhan dan xa Tan Pha Pong va trach nhiém phéi
hop trong giai quyét cong viéc theo co ché mot cara, mot cua lién thdng.

Picu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé Quyét dinh so:
04/Qb-UBND-HC ngay 09/01/2023 cia UBND xa Tan Phti Bong.

Piéu 3. Cong chirc Van phong — Théng ké x4, cac cong chac chuyén mon
UBND x4, Truéng Ban nhan dan ap, B phan Tiép nhan va Tra két qua thuoc Uy ban
nhan dan x& va cac to chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.
Ngh"’éan . TM. UY BAN NHAN DAN
u leU kd
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- Luu VT. PHO CHU TICH

Lé Van Giau
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2ETTHNAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ASEPF ONG Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Float dong cia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
theo co ché mjt cira, mdt cira lién thong
thudc Uy ban nhan din xa Tan Phu Pong
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6:04 /OP-UBND ngay10 /01/2024
cua Uy ban nhén dan xd Tan Phii Péng)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Bo phan tiég nhan va tra két qua cla Uy ban nhan dan xa thuc hién nhiém vy tiép
nhan va hudng dan to chue, c{)ng glén vé thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét
cua lién thdng; nhan va chuyen ho so da nhan day du cho bo phan chuyén mon xem
xét dé giai quyet; tra két qua cho t6 chuac, cong dan.

Picu 2. Nguyén tac

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac thi tuc hanh chinh tai Quyét dinh cong bd
thi tuc hanh chinh caa Uy ban nhan dan tinh Bong Thap theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chdng, thuan tién cho c& nhan, to chuc;
viéc y&u cau bd sung hd so chi duge thuc hién khéng qua mot 1an trong sudt qua trinh
giai quyét ho so tai bo phan chuyén mén.

3. Bao dam sy phoi hop chat ché gitra cac co quan hanh chinh nha nuéc trong giai
quyét cng Vviéc cta ca nhan, to chuc,

4. B6i vai ho so giai quyét tré hen, co quan dang giai quyét ho so phai co vin ban
gui Bo phan Tiép nhan va Tra két qua va vin ban xin 13i c& nhan, t6 chuc caa bo phan
chuyé&n mdn trudc 01 ngay ghi rd ly do tré hen va thoi han tra két qua.

5. Viéc thu phi, 1 phi cua c& nhan, to chirc duoc thuc hién theo ding quy dinh
cua phap luat.

Piéu 3. Noi lam viéc va quy trinh thuc hién co ché mot cira ciia B§ phan Tiép
nhan va Tra ket qua

1. Noi 1am viéc cia B phan tiép nhan va tra két qua dat tai hoi truong Uy ban
nhan dan xa Tan Pha Pong. Bang niém yét cong khai cac quy dinh, tha tuc hanh
chinh, cac loai mau, phi, 1€ phi, thoi gian va trinh tu giai quyét cho tung loai cong viéc
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cu thé dait noi d& nhin thiy dé to chuc, cdng dan biét; trang thiét bi phuc vy, 1am viée co ban
duoc trang b1 day du va theo huong hién dai. Can bo, cdng chuc lam viéc dung theo ndi
quy, quy che va the hi¢n tinh than trach nhiém cao, trudc phong lam viéc ¢ bang nhéan
dién “Bo phan tiep nhan va tra két qua” va cong chire dugc phén cong phai deo thé
cong chac khi lam nhiém vu.

2. Quy trinh thyc hién co ché mot cua:

Budc 1: T6 chic, c& nhan chuan bi day du hd so theo quy dinh ciia phép luat.

Budc 2: Nop hd so tai B phan tiép nhan va tra két qua caa x& hodc Buu chinh cong ich
hoic tryuc tuyén (néu c).

* COng chic tiép nhan hd so kiém tra tinh phap Iy va noi dung hd so:

- Truong hop hé so da day du, hop 18 thi ra phiéu hen va trao cho ngudi nop.

- Trudng hop hd so thiéu hoic khdng hop 18 thi ¢éng chic tiép nhan hd so hudng
dan dé nguoi dén nop ho so lam lai cho kip thoi.

Budc 3: Tra két qua tai Bo phan tiép nhan va tra két qua theo budc sau:

- Nguoi dén nhan két qua nop lai phiéu nhan hd so cho cdng chuc tiép nhan va tra
két qua. Cong chic tiép nhan ho so kiém tra lai phiéu hen va tra két qua.

Piéu 4. Thoi gian lam viéc

1. Cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua lam viéc trong gio hanh chinh cac
ngay tha hai dén thir sau hang tuan (Tru nhirng ngay Le, Tét,...).

- Budi sang: tir 7 gio dén 11 gio 30

- Budi chiéu: tir 13 gio 30 dén 17 gio

2. Trud6e gio nghi 30 phdt, cong chirc tam ngung viéc tiép nhan ho so mai dé tap
hop, phan loai va chuyen dén cac bo phan chuyén mon giai quyét. Truong hop cong
dan con ngoi cho thi tlep tuc nhan cho hét, sau d6 tap hop, phan loai va cham nhat dau
gio 1am viéc budi chiéu (néu ho so nhan vao budi sang) hoic sang hdm sau (neu ho so
nhan vao buoi chiéu) phai Chuyen ngay dén bo phan chuyén mon giai quyét. Ho so giai

quyét ngay thi cong chirc tlep nhan phai kiém tra va chuyén ngay cho cong chic phu
trach giai quyét cho ¢ nhan, t6 chuc.

3. Cong chtic 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua vao so theo dbi, lap
phiéu hen, phiéu kiém soét ho so, phiéu bo sung hd so theo dung mau huéng dan tai
Nghi dinh sb: 61/2018/ND-CP, ngay 23 thang 04 ndm 2018 caa Tha tuéng Chinh phu,
vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot cura lién thong tai co
quan hanh chinh nha nudc ¢ dja phuong va Quyét dinh sb: 581/QB-UBND-HC ngay
24 thang 6 nam 2015 cia UBND tinh Dong Thép.

4. Cudi buoi lam viéc, cong chac phai nop ngay so tien phi, 1¢ phi da thu cho thu
quy..., doi vai so tien tir 1.000.0004 trd 1én phai nop ngay cho thua quy.
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Piéu 5. Cac linh vuc, cdng viéc giai quyét theo co' ché mot cira, mot cira lién
thong bao gom:

1. Linh vuc tu phap

2. Linh vuc Van hoa, Thé duc thé thao va Gia dinh

3. Linh vuc Tai nguyén — Mo6i truong

4. Linh vuyc lién théng cua cap xa di véi linh vuc dat dai.
5. Linh vuc Nong nghiép va Phét trién néng thon.

6. Linh vuc giao duc va dao tao

7. Linh vuc Noi vu

8. Linh vuc Lao dong, Nguoi ¢6 cong va Xa hoi

9. Linh vuc tha tuc hanh chinh lién thong.

Chuong I1
QUY TRINH XU LY CONG VIEC THEO CO CHE MQT CUA
Diéu 5. Quy trinh xir Iy d6i véi linh vuc Tu phép.

Thuc hién theo Quyét dinh 56‘975/QD-U!3ND-HC ngay 21 thang 9 nim 2023
cua Chua tich Uy ban nhan dan tinh Bong Thap vé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh
chinh va phé duyét Quy trinh noi bo giai quyet thu tuc hanh chinh linh vyc Tu phap
thudc tham quyeén giai quyét caa cap tinh, cap huyeén, cap xa trén dia ban tinh Pong
Thép.

(Phu luc 01)

Piéu 6. Quy trinh xir Iy ddi vai linh vuc van hoa.

Thuc hién theo Quyét dinh s6 1343/QB-UBND-HC ngay 27 thang 12 nam 2023
vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh va Quy trinh noi bo giai quyét thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén giai quyét caa S& Van hoa, Thé thao va Du lich, Uy ban
nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cip xa trén dia ban tinh Bong Thap.

(Phu luc 02)

Piéu 7. Quy trinh xir 1y d6i véi linh vuc Tai nguyén- Moi truong.

Thuc hién theo Quyét dinh s6 1859/QP-UBND-HC ngay 07 thang 12 nam 2021
cua Chu tich UBND tinh Pong Thap vé viéc cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh
muc thu tuc hanh chinh lién thdng va phé duyét Quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc
hanh chinh lién thong thugc tham quyén giai quyét cia S Tai nguyén va Mai truong,
Uy ban nhan dan cip huyén, Uy ban nhan dan cip x4 trén dia ban tinh Dong Thap;
Quyét dinh sé 378/QD-UBND-HC ngay 18 thang 4 nim 2022 cta Chu tich UBND
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tinh Béng Thap vé viéc cong bé kém theo Quyét dinh ndy Danh muc tha tuc hanh
chinh va phé duyét Quy trinh noi bo giai quyét tha tuc hanh chinh méi ban hanh; thu
tuc hanh chinh sira d6i, bd sung; tha tuc hanh chinh thay thé; tha tuc hanh chinh bi bai
bo trong linh vuc méi trudng, da dang sinh hoc, khi twong thiy vin thudc tham quyén
giai quyét ciia So Tai nguyén va Mai truong, UBND cap huyén va UBND cap x4 trén
dia ban tinh Pong Thap; Quyét dinh s6 740/QD-UBND-HC ngay 17 thang 7 nam 2023
vé viéc cong bd Danh muyc thu tuc hanh chinh méi ban hanh va phé duyét Quy trinh noi bo
giai quyét thi tuc hanh chinh trong linh vuc khi twong, thuy vin thudc tham quyén giai
quyét ciia So Tai nguyén va Moi trudng; thi tuc hanh chinh stra d6i, bd sung trong linh vuc
da dang sinh hoc thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh
Pong Thép.
(Phu luc 03)

Piéu 8. Quy trinh xir Iy lién théng cua cap xa ddi véi linh vuc dat dai.

Thuc hién theo Quyét dinh sb 1860/QDB-UBND-HC, ngay 07/12/2021 cua
Chu tich UBND tinh Pong Théap vé viéc cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh
muc tha tuc hanh chinh va phé duyét Quy trinh noi bo giai quyét tha tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét cia S& Tai nguyén va Mbi trudong, Uy ban nhan dan cap
huyén, Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh Bong Thap.

(Phu luc 04)

Piéu 9. Quy trinh xir ly di vai linh vuc néng nghiép va phét trién ndng thon.

Thuc hién theo Quyét dinh s6 869/QP-UBND-HC, ngay 24 thang 8 nim 2023
ctia Chu tich UBND tinh Pong Thap vé viéc cong bdé Danh muc thi tuc hanh chinh va
phé duyét Quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét
cua cap tinh, cap huyeén, cap xa linh vuc Néng nghiép va phat trién nong thon trén dia
ban tinh Bong Thap.

(Phu luc 05)

Piéu 10. Quy trinh i [y doi Véi linh vuec Gido duc va ddo tao.

Thuc hién theo Quyét dinh s6 1536/QD-UBND-HC, ngay 03/10/2020 cua
Chu tich UBND tinh Ddng Thép vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh va
quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh cua S¢ Gido duc va Pao tao, Uy ban
nhan dan cip huyén va Uy ban nhan dan cép x4 trén dia ban tinh.

(Phu luc 06)

Piéu 11. Quy trinh xir ly d6i véi linh vuc Noi vu.

Thuc hién theo Quyét dinh s6 794/QD-UBND-HC, ngay 21/7/2022 cua Chu
tich UBND tinh Dong Thap vé viéc cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh va phé
duyét quy trinh noi bo giai quyét tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét
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cua cua S& Noi vy, Uy ban nhan dan cip huyén va Uy ban nhan dan cip x4 trén
dia ban tinh.

(Phu luc 07)
Piéu 12. Quy trinh xur 1y ddi véi linh vuc Lao dong-Thuong binh va xa hoi.

Thuc hién theo Quyét dinh s6 1139/QD-UBND-HC ngay 08 thang 11 nim 2023
cua Chu tich UBND tinh Ddng Thap vé viéc cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh va
Quy trinh noi bo giai quyét tha tuc hanh chinh linh vyc lao dong, ngudi c6 cong va xa
hoi thudc tham quyén giai quyét cap tinh, cap huyén va cip xa trén dia ban tinh Dong
Thép.

(Phu luc 08)

Piéu 13. Quy trinh xtr Iy d6i véi tha tuc hanh chinh lién théng

Thuc hién theo Quyét dinh sé 549/Qb-UBND-HC ngay 12/6/2019 cua Uy ban
nhan dan tinh Bong Thap vé viéc cong bd danh muc TTHC va phé duyét Quy trinh ndi bo
giai quyét cac TTHC lién thong: Pang ky khai sinh, dang ky thuong trd, bao hiém y té
cho tré em dudi 06 tudi; Pang ky khai tir, x6a dang ky thuong tra, huong ché do tor
tuat/ ho tro chi phi mai tdng/ huéng mai tang phi trén dia ban tinh Bong Thap.

(Phu luc 09)

) C!lll’()’ng 111 )
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 14. Trach nhiém cia cong chirc chuyén mon

- Khéng duoc truc tiép nhan ho so cua td chic, cong dan thude cac linh vuc giai
quyét theo co ché mot cua.

- Ky vao phiéu kiém soat ho so, vao s6 cac hd so do cong chirc ti€ép nhan va tra
két qua chuyén dén theo quy dinh.

- Cong chac chuyén mon tham dinh ho so, néu ho so day di va dang theo quy
dinh thi tién hanh giai quyét hd so, dam bao thoi gian, ding quy dinh phap luét; trinh
lanh dao xem xét ky duyét va chuyén tra cho cdng chuc tiép nhan va tra két qua dé tra
két qua cho nguoi dan.

- Truong hop hd so chua da diéu kién giai quyét, céng chac chuyén mén cé trach
nhiém tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu rd ly do, ndi dung can bo
sung.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: cong chic chuy@n mén co
trach nhiém trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa théng bao bang vin ban néu rd ly do
khong giai quyét ho so.

- Truong hop hd so qua han giai quyét, céng chic chuy@n mén co trach nhiém
phai c6 van ban giri cong chuc tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i ca nhan, to
churc cua cong chirc chuy@n mén ghi rd Iy do qua han va thoi han tra két qua.
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Piéu 15. Xir ly vi pham cia can b, cong chirc

- Trong khi thi hanh nhiém vy, néu céng chirc ciia Bo phan tiép nhan va tra két
qua, cac can b, cdng chirc khac thudéc UBND x4 thiéu tinh than trach nhiém hoic cd y
lam trai quy dinh caa phap luat va Quy ché nay, thi tuy theo muc d6 vi pham sé& bi xur
ly ky luat, hoac truy ctu trach nhiém hinh sy; néu gay thiét hai thi phai boi thuong
theo quy dinh cta phéap luat.

- T6 chirc, cng dén trong qua trinh yéu cau giai quyét cong viéc phai chap hanh
cac quy dinh cua co quan hanh chinh nha nuéc vé viéc bao dam trat tu, an ninh, thuc
hién theo dling quy dinh cua Quy ché nay, va cac van ban phap luat khac; khi phat hién
thay nhiing dau hiéu tiéu cyuc, tham nhiing cua cac can bg, cong chic can thong bao
ngay véi Chua tich UBND xa dé co bién phap xt ly kip thoi, dung quy dinh.

) Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pieu 16. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky va thay thé quy ché
duoc ban hanh kém theo Quyét dinh so6: 04/Qb-UBND-HC ngay 09/01/2023 cua
UBND xa Tan Phu Dong.

Céc thanh vién UBND x&, Bo phan tiép nhan va tra két qua, cdc can bg, cong
churc thuoc UBND xa t6 chire thuc hién tot Quy ché nay.

Trong qua trinh thyuc hién néu thiy c6 vuéng méic hoic can gop y b sung, diéu
chinh thi bao co bang van ban dé Chu tich UBND x& xem xét giai quyét./.



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T09:39:53+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Lê Văn Giàu<lvgiau.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T10:24:32+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban Nhân dân xã Tân Phú Đông<tanphudong.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T10:24:39+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban Nhân dân xã Tân Phú Đông<tanphudong.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T10:24:48+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban Nhân dân xã Tân Phú Đông<tanphudong.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T10:24:55+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban Nhân dân xã Tân Phú Đông<tanphudong.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T10:25:06+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban Nhân dân xã Tân Phú Đông<tanphudong.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-01-10T10:25:18+0700
	Tỉnh Đồng Tháp
	Ủy ban Nhân dân xã Tân Phú Đông<tanphudong.tpsd@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




